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online collaboration

t@o:mllo

* || modulo definisce | concetti
e le competenze per
I'impostazione e |'uso di
sfrumenti per la
collaborazione online, quali:

memorie di massq,
applicazioni di produttivita,
calendari,

reti sociali,

riunioni via web,

ambienti per I'apprendimento
tecnologie mobili.
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Comprendere | concetti
fondamentali relativi alla
collaborazione online e
al cloud computing.

Impostare gli account
necessari agli strumenti di
collaborazione online.

Usare memorie di massa
remote e applicazioni di
produttivita basate sul
web per collaborare con
altri.

PPPPPP

obiettivi

Communication

Platform

oo

Runtime

Infrastructure

Cloud Computing

aaaaaaaa
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obiettivi

t@orollo

Usare calendari online e su
dispositivi mobili per gestire e
pianificare le attivita.
Collaborare e interagire
usando reti sociali, blog e
wiki.

Pianificare e ospitare riunioni
online e usare ambienti per
I'apprendimento online.

Comprendere i concetti
base relafivi alla tecnologie
mobili € usare strumenti quali
posta elettronica,
applicazioni e
sincronizzazione.
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sezione 1 — online collaboration
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1.1. concetti fondamentali

concetti fondamentali

« |a diffusione dell’'ITC
(Tecnologia dell'informazione
e della comunicazione) ha
trasformato il modo in un
villaggio globale dove € piu
facile spostare bit che spostare
persone. Da qui la necessita di
supportare e promuovere |la
collaborazione online.
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1.1. concetti fondamentali

servizi di collaborazione online

L'ICT mette a disposizione degli utenti
vna infrastruttura di reti e servizi
mirati alla collaborazione anche a
distanza:

e Jo scambio difile,
« La condivisione dei documenti;

« |a possibilita di lavorare
contemporaneamente sullo
stesso file;

« |a possibilitad di comunicare per
mezzo di programmi di IM o di
VolP,

rende esfremamente facile ed
economico collaborare online.




1.1. concetti fondamentali

servizi di collaborazione online

e Servizi come:

o il cloud computing:

o la diffusione di tecnologie :
portatili; .. Cloud

Computing

o la possibilitd di una
commessione costante;

o permette diinteragire in
qualsiasi momento e(quasi)
in ogni luogo.

I‘)rollo



1.1. concetti fondamentali

servizi di collaborazione online

il Cloud computing
(elaborazione nella nuvola =
internet).

« il cloud e sia uno spazio di
archiviazione su server
remoti messi a disposizione,
gratuitamente o @
pagamento,

* sia una serie di applicaftivi
basati sul web, i quali cioe
non richiedono
l'installazione sul proprio
computer.

I.)rollo
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Cloud Computing
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1.1. concetti fondamentali

servizi di collaborazione online

le tecnologie mobili permettono di
utilizzare strumenti come:

le piu comuni applicazioni di
produttivita, come la
videoscritturq, i fogli di calcolo o
le presentazioni

| media sociali, per mettere in
comunicazione gli utenti e di
scambiare informazioni tra di loro

| calendari online, essendo
condivisibili con altri, facilitano le
riunioni e gli appuntamenti tra
persone

Application

Collaboration F
Communication

nnnnnn

Platform

RRRRRRR

Cloud Computing




1.1. concetti fondamentali

servizi di collaborazione online

|e’ tegnOIogie mObiIi.permeTtono DB BRIDGING THE GAP
di utilizzare strumenti come: : f s EeiaEs

* |e riunioni online, come
videoconferenze, danno la
possibilitd di inconfrare altre
persone per discutere e
scambiarsi opinioni, senza
doversi spostare,

« gli ambienti di
apprendimento online
permettono di partecipare a
corsi anche complessi e di
poter interagire col docente
senza doversi recare presso |l
luogo in cui vengono erogati.

e
=
8 ‘\\
&
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1.1. concetti fondamentali

carafteristiche di collaborazione online

Uso e funzionalita di strumenti per
utenti multipli:

le attivita vengono svolte real time
(in tempo reale): il lavoro svolto su
un file rivtilizzato istantaneamente
da altri;

cio che si fa deve avere diffusione
su scala globale, cioe poter essere
fatto ovunque e non essere

confinato in una zona particolare;

tali attivita si svolgono con accessi
concorrenti cioe piu persone
possono accedere alla stessa
risorsa € modificarla
contemporaneamente.




1.1. concetti fondamentali

vantaggi della collaborazione online

| vantaggi sono molteplici:

« pivu utenti possono condividere file sui
quali lavorare e calendari per mezzo dei
quali coordinare i propri impegni

* |e riunioni online riducono o addiritfura
eliminano le spese di viaggio;

« diversi strumenti (email, VolP, chat,
videoconferenza) facilitano la
comunicazione e questo migliora il
lavoro di gruppo

« |L'accesso ainternet quasi ovunque,
rende globale I'accesso a questi
sfrumenti, per cui e possibile collaborare
online anche in mobilita.

t‘)rollo
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1.1. concetti fondamentali

rischi della collaborazione online

Ci sono deirischi della condivisione dei file:

possibile 'accesso di persone non
autorizzate;

un non corretto controllo di versione
(manomissione, cancellatura,
aggiornamento del lavoro altrui);

crescono le minacce provenienti da
malware, basta che uno dei
collaboratori abbia il dispositivo infetto

i dati e le identitd dei collaboratori
possono essere rubate e utilizzate per
crimini informatici

Senza l'accesso a internet per
collaborare online si rischia l'interruzione

del servizio dovuto a cause non
dipendenti dagli utenti.




1.1. concetti fondamentali

diritti di proprieta e utilizzo dei contenuti

« Quando silavora online
bisogna essere coscienti dei
diritti di proprieta intellettuale
(copyright) evitando di
plagiare cose realizzate da
altri, rispettando le licenze
d'uso.

« E'importante utilizzare
correttamente i materiali
condivisi, fenendo conto degli
altri collaboratori.

t‘)rollo
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1.2. cloud computing

facilitare la condivisione online mobile

« |l cloud computing permette a piu
utenti autorizzati di accedere a file
e documenti condivisi, disponibili
sempre e ovungue sia disponibile
un accesso a internet, e con
qualsiasi dispositivo, fisso o mobile.

« Per cloud siintende la possibilita di
accedere daremoto al «proprio
PCY», Un spazio con documenti e
applicativi non presenti
fisicamente di fronte all’utente.

» | servizi sono disponibili atfraverso
Web App, tecnologia presente sul
browser.
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1.2. cloud computing

faclilitare la condivisione

Permette di utilizzare una serie di
applicazioni che facilitano la
comunicazione fra utenti, come

* |a posta elettronica,
« [instant messaging,
* |a videoconferenza

Sul cloud sono disponibili anche
applicazione basate sul web,
che permettono dilavorare
anche senza che il software sia
installato sul dispositivo.




1.2. cloud computing

| vantaggi

Utilizzare i servizi cloud ha diversi
vantagygi:

* riduce i costirispetto allinstallazione
degli applicativi sui dispositivi

« Riduce la mobilita perché permette
di lavorare ovunque utilizzando
qualsiasi tipo di dispositivo

- La scalabilita dello spazio a
disposizione secondo le necessita

* |e applicazione vengono aggiornate
automaticamente dal gestore,
riducendo i costi di manutenzione

r.)rollo
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1.2. cloud computing

| rischi

| possibili rischi:

« iservizi sono disponibili solo in presenza di
un accesso a internet, che viene fornito
da un provider (ISP), si dipende da esso
per poter utilizzare | dati memorizzati in
remoto e le applicazioni web;

« e possibile che, a causa di accessi non
autorizzati o di malware, non cisia |l
pieno controllo dei dati i dati;

« Alla perdita dei dati si puo associare
anche la potenziale perdita della
privacy.

» Altro rischio accennato € la possibile
infezione di malware.
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2.1. Impostare le funzioni comuni

t‘)rollo

applicazioni e plug-in addizionali

Molte applicazioni online
vengono erogate atffraverso
un semplice browser internet.

Sirichiede di utilizzare una
versione aggiornata di uno dei
browser piu diffusi, come Edge,
Morzilla Firefox o Google
Chrome per motivi di
vulnerabilita.

In alcuni casi tutto € integrato
nel browser, in altri €
necessario usare elementi
aggiuntivi (plug-in)

coee0



2.1. Impostare le funzioni comuni

plug-in addizionali per la c.o

« In diversi casi puo essere

richiesta l'installazione di V 2 piugeins A
plugin per poter utilizzare le & & C  © chromey//plugins
applicazioni o almeno le
loro funzionalita piu | Plug-ins
avanzate, per esempio
Java, Flash o simili. Piugns )

* |n alcuni casi viene chiesto Chrome PDF Viewer (i
di installare degli applicativi Enable

sui dispositivi locali per poter
utilizzare i servizi.

t‘)rollo



2.1. Impostare le funzioni comuni

apparati per la collaborazione online

Alla connessione a internet e opportuno
aggiungere alcuni dispositivi hardware:

- la webcam e una telecamera per la
trasmissione di immagini in movimento

« il microfono che cattura e digitalizza dei
suoni.

« gli altoparlanti permettono di ascoltare
suoni, la voce.

« Nei dispositivi mobili (notebook,
smartphone, tablet) e tutto integrata,
mentre nei desktop vanno collegati
singolarmente.

t.)rollo
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2.1. Impostare le funzioni comuni

t‘)rollo

restrizioni sui firewall

Il firewall puo essere impostato

per motivi di sicurezza per Frewal v ]
bloccare il traffico per sy :
determinate applicazioni, wd
verso certi siti web, oppure su itermer o, P
determinate porte del = _-
computer, che vengono —— o
utilizzate dalle applicazioni di % Traffco permesso —
collaborazione. HanZHane

In questo caso e necessario
modificarne le impostazioni.



2.2. Impostazioni

r.)rollo

scaricare software

Per utilizzare determinafi servizi di
collaborazione online e necessario scaricare
e installare dei software di supporto:

un software per le telefonate VolP (come
Skype), utile anche per le registrazione
audio/video

un software IM (Instant Messaging), utili
per le chat anche di gruppo oo le video
chiamate, giad compreso in altri software,
o anche in siti di media sociali.

un software per la condivisione dei
documenti, che in alcuni casi viene
messo a disposizione come applicazione
web, per esempio Google Drive o come
Onedrive di Microsoft.

o Sono disponibili anche in versione off-line.

S
Bog

GOOS[G Drive
Keep everything. Share anything

SEEOCEDENA

n




2.2. Impostazioni

account utente: registrazione, chiusura e cancellazione

« Per poter utilizzare gli strumenti di ‘f‘ DropInne
collaborazione online, e necessario disporre
di un account e delle relative credenziali di ,
accesso. Usemame:

- Se il servizio e gratuito, occorre =
semplicemente registrarsi.

Per reqgistrare:

« accedere alla pagina diregistrazione m

« cliccare sul pulsante Registrati

- compilare il modulo con i propri dati,
avendo cura di utilizzare una password
sicura

- Importante definire il livello di Privacy (es.
solo amici stretti) e

« L'account puo essere disattivato
temporaneamente (i dati restano) o
eliminarlo definitivamente (dati cancellati).

mmmmmmmmmmmmmmmm

t.)rollo



ONLINE fl]PCLOUD
GWR | 1ohdr1ve

t I‘(’Hl()[l
0 N |. I N E 0“1‘“".SERVER

,,,,,, multcloudETChIVIQZlgnemm
=08 ] oudiiemoriabRIve-

s jolidrive s Cl0U

i 3b0xG 00GLFMAssa &EDR IVElspwom

= itie limitazioni

Gb DropboxSE R VE R spazio™

X remoti ¢ 2 wuLicovo Ubunmtu -

uso di stfrumenti di collaborazione

online
. ——
sezione 3 — online collaboration

=]
|
o
o
Yo
)
o p|
S
=
whd



3.1. memoria di massa online e

produttivita

soluzioni di memoria di massa online

I‘)rollo

L'archiviazione sul cloud
(memoria di massa online)
consiste nel salvare dei file
sU server remoti messi a
disposizione da provider in
modo che siano disponibili
da qualsiasi dispositivo a
condizione che sia
connesso a internet.

In alcuni casi sono
semplicemente spazi di
archiviazione, in altri hanno
all'interno app per lavorare

MultCloud - Mettere piul unita nube in una

App gratuita per la gestione di file e trasferimento dei file attraverso




3.1. memoria di massa online e

produttivita

t‘)rollo

limitazioni memoria di massa online

Si tratta di servizi gratuiti nella
forma base in cul sono presenti
delle limitazioni:

- limitata dimensione dello spazio
di archiviazione

« |imiti di dimensione dei file

« ridofte possibilita di condivisione
se non adll’'intero del servizio

* limiti temporali, €s. non inviare in
un giorno file oltre un certo
imite o limiti di fempo
nell’utilizzo dello spazio

Se a pagamento i limiti cadono!

Y,
34}. SuqarSynE‘{
| g

Dropbox L

cloud drive
amazon
]

Sky.

D

iCloud
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3.1. memoria di massa online e

produfttivita

t‘)rollo

Cloud a confronto*

x°
a®g

OneDrive

CLOUD GRATUITO S.0. SPAZIO SITO
¢ Windows
: \ e Linux finoa 10 TB
i ‘ 'OUd 10 Gb ¢  Mac da €199 una https://www.pcloud.com/it/eu?ref=88711
* Android tantum
e i0S
I
¢ Windows
finoa2TB
* Mac da€ 1:%'99 al https://nordlocker.com
¢ Android ':ese ’ : :
d L k e i0S
¢ Windows
finoa2TB
¢ Mac oy ; . .
I N T E R N X T . da e€ 8,99 al https://internxt.com/it/partner-discount
* Android
mese
e i0S
. : nl;rldows finoa2TB
Google D rive 15GB e Android da €11,50 al https://www.google.com/intl/it_it/drive/
) mese
e i0S
¢ Windows
5GB ¢ Mac finoalTB https://www.microsoft.com/it-
* Android da € 69 all'anno it/microsoft-365
e i0S

* Aggiornati al 3.5.2023



3.1. memoria di massa online e

produfttivita

Cloud a confronfo* a®g

e  Windows

e  Linux
h 1 e  Mac ¢ Con2TB
E GA e 20Gb ) e da€9,99al ¢ https://mega.io/it/
e  Android .

. i0s
Huawei

e finoa2TB

| ]
| * Ma e da€999al ) .
. I C I O u d = G e i0S mese o https://www.icloud.com/

¢  Windows

¢ Linux e finoa2TB
D ro box . e * Mac ¢ da€9,99al e  https://www.dropbox.com/it/
‘ ¢ Android mese

« i0S

¢ Windows

rr] ¢ Mac e finoa2TB
@ Syn c oCO © s6b ¢ Android e dag8Salmese | ° https://www.sync.com/

« i0S

* Aggiornati al 3.5.2023
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3.1. memoria di massa online e

produttivita

Gdrive - Accesso

Per poter interagire con lo
spazio di archiviazione online
(es. Google Drive) bisogna
accedere al proprio account.

+Tu Gmail Immagini 533 m

« Peraccedere a Google
Drive (come ai servizi simili) G() g] -
bisogna fare il login con '
nome utente e password e
quindi cliccare sull’app di . e

pino.occhio@gmail.com

Drive dalla home pagedi

Google o direttamente al —_—
SUO indirizzo
o hitps://drive.google.com s G o e

t‘)rollo


https://drive.google.com/

3.1. memoria di massa online e

produttivita

r.)rollo

Creazione di un account su Gdrive (e simili)

In caso di mancanza di un
account si puo creare un pProprio
accesso: crea un account

completando il modulo
proposto si verifica la
disponibilita dell’account

si inserisce la propria password
sicura

I dati relativi ad altra mail di
riferimento o telefonino servono
per il recupero della password

Nome Resta connesso Serve aiuto?
pino oculus

Scegli il tuo nome utente Crea un account
pino.oculus

Un unico account Google per tutto il mondo Google
M&6O 2D

Preferisco utilizzare il mio indirizzo email
Crea una password

Conferma la password

1 Novembre s 1984

Cellulare
Il +39

Il tuo indirizzo email attuale

Dimostra di non essere un robot

Salta questa verifica (potrebbe essere richiesta
la verifica telefonica)

Digita il testo:
‘ssoa | co Bl




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Google Drive: NUOVO

GDrive si presenta con a sinistra:

* il pulsante di carico file/cartelle:

Nuovo...
Nuova cartella
caricamento di file
Caricamento cartella
documento Google
fogli di Google
presentazione Google
Altro... come

« moduli google

« disegni google

« google my maps

© O O O O O O
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Priorita

Il mio Drive
Condivisi con me
Recenti

Speciali

Cestino

Archiviazione

Dax0OlkmBdeE

Spazio di arch
utilizzato: 11,57

C3 Nuova cartella Drive ~
[@ caricamento difile Eoti
[f) Caricamento cartella
Partecipazione Giornata ... B Parteci
B Documenti Google >
Fid
i > o
Fogli Google a-i‘i-
| Presentazioni Google > = Dometsduth
B Moduli Google =
Altro > 3
B Disegni Google ‘
UTINZZAato: 1,52 G’
Nome K Google My Maps
E Google Sites
. 4 Coggle
[ diagrams.net
%  Flat
I

B} Google Apps Script
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3.1. memoria di massa online e

produttivita

GDrive: Comandi di Drive

Gdrive sempre a sinistra ci sono le
cartelle:

Priorita

Il mio drive, cioe la directory
principale

Condivisi con me, i file che altri hanno
scelto di condividere con altr,

Recenti
Speciali
Cestino

Archiviazione (Lo spazio occupato sul
cloud tra Drive, Mail e Foto)

Priorita

Il mio Drive
Condivisi con me
Recenti

Speciali

Cestino

Daxolk@O

Archiviazione

Spazio di archiviazione
utilizzato: 11,52 GB

Totale utilizzato ‘v M
11’52 GB Drive Gmail

10,35GB 1,17 GB

Foto
0 byte



memoria di massa online e produttivita

Gdrive sulla destra permette di

|‘ . //’77/'00 .
scegliere. Tive .

e |a visuvalizzazione: .

o a griglia

o aelenco

 visuadlizzare i dettagli (informazioni)
dell’oggetto selezionato

L'ordine delle cartelle/file si puo
regolare dalla barra del nome in ordine
ascendente o discendente

Nome A Proprietario

t‘)rollo

Ultima modifica v Dimensioni f




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Caricare, scaricare, eliminare file, cartelle online

Come e possibile caricare file e cartelle cosi € possibile scaricare
sul proprio device i singoli file e le cartelle (in questo caso
Zippate).

Per eliminare file e cartelle:

« Selezionare ifile o le cartelle e dal menu contestuale ( con il
tasto dx) e cliccare su Rimuovi. L'oggetto finird nel Cestino da
dove si puo eliminare definitivamente (altrimenti sarc
eliminato dopo 30 giorni).

[ Classroom ‘ io 22 mar 2020 io — 2

[«

2 Y i
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3.1. memoria di massa online e

produttivita

Le App di Chrome

Da qualsiasi servizio di Google, @ @@ o @
compreso naturalmente Chrome, e

possibile accedere alle app di default & VAN gt
tra cui anche Gdrive. E viceversa... da Accot  Drive Gmail

Gdrive alle altre app della gruppo.

Nella stessa finestra a comparsa si = a a

Classroom Documenti Fogli

trova:
« gmail E -
PS m O pS Presentaz... Calendario Chat
o

« calendar « B .

| Meet Sites Contatti
« google

oh

B Fcc.
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3.1. memoria di massa online e

produttivita

t‘)rollo

Applicazioni di produttivita via web

Olfre allo spazio di archiviazione
online, nel cloud e possibile utilizzare

delle comuni applicazioni di
produttivita, simili a quelle che

normalmente sono installate sui |
computer:

« — elaboratori di testi, che -
permettono di scrivere
documenti di testo, e possono |
essere utilizzati al posto di Writer o

Cartella

> M

Caricamento di file

Documenti Google

di Word Fogli Google
- fogli elettronici, che permettono Presentazioni Google
di svolgere calcoli e funzioni su
dati numerici, nonche di Altro >

realizzare grafici, € che possono
essere utilizzati al posto di Excel




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Applicazioni di produttivita via web

« presentazioni multimediali,
.
che permettono di
realizzare diapositive da | Cartella
proieftare a un pubblico per | Caricamento di file
esporre idee, e che possono
essere Utilizzate al posto di ' B Documenti Google
Impress o Powerpoint. Fogli Google
|I~ Presentazioni Google
Altro >

t.)rollo



3.1. memoria di massa online e

produttivita

Applicazioni di produttivita via web

Applicazioni di produttivita
sono presenti anche in

. . . 1 Crea v Carica v
Onedrive della Microsoft. Si OneDrive ®

tratta di applicazioni essenziali o | | cartela
di: .
File Documento di Word
« Word ||— Cartella di lavoro di Excel
. EX C el Foto Presentazione di PowerPoint
L Blocco appunti di OneNote
- OneNote condivis Sondaggio in Excel
° POWGI’PO]HT Documento in testo normale

e Testo normale

t.)rollo



3.1. memoria di massa online e

produttivita

t‘)rollo

Aggiornamento dei file in tempo reale

In genere le applicazioni online
hanno funzionalita essenziali
rispetto a quelle installate sul
computer, ma permettono di
svolgere la maggior parte dei
compiti quoftidiani. Pero hanno
delle funzionalita aggiuntive utili
per la collaborazione online. In
particolare permettono di:

« |avorare in piu persone sullo
stesso file, facilitando il lavoro

di gruppo e la collaborazione.

« La possibilita di un lavoro
concorrente € uno dei
vantaggi del cloud.

o Come_funziona_Google_Drive_j

:I = calendario.jpeg 2%

! Tradlng~onllne-300x216.jpl

E@ disruptingclass_stucentric.jpg

interact2.jpg -

-; collab writh.jpeg 2%

m wikijpeg 2%
2000px-Cloud_computing.svg (

*;r" 2012_04_cloud_computing.jpg

G copmod7.jpg 2%

]

"% adrive ann? nna 2

10

o+
==X

(cD)

© B8

. 4

Anteprima

Apricon >

Condividi...
Ottieni link
Sposta in...
Aggiungi a Speciali

Rinomina...

Visualizza dettagli
Gestisci tracce sottotitoli...
Gestisci versioni...

Crea una copia

Scarica

Rimuovi




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Condivisione di un file o cartella

Nella finestra di dialogo
Cui si accede, si possono impostare |

destinatari e tutte le possibili opzioni [—— :

di condivisione: PR,

« Tramite link et

« Con limitazioni @,J

« All'interno del Gruppo - vy |
« A chiungue abbia il link j E

I.)rollo



3.1. memoria di massa online e

produttivita

Condivisione di un file o cartella

Per condividere un file o una
cartella, occorre: e g
« fare clic col pulsante destro ’f e e |
del mouse e scegliere la R P :
e o ge !‘ﬁ' one g £ ce ]
voce Condividi — -1 — |
Condividi..., g .

« oppure selezionare il file o la

cartella e cliccare sul ||—- o s Bl + o o
pulsante Condividi nella o :

Proprietari ult
.
barra in alto. b [ —
* Aggiungi a Speciali
11
Rinomina

m

tonio rollo 18 £0) Gestisciversioni

‘ea una copia
18 P

carica
18

I.)rollo
e




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Creare, modificare e salvare file online

Per creare un nuovo documento & orive
utilizzando un'applicazione basata sul
web come quelle di Google Drive + Nuovo

(procedura simile per le altre soluzioni
concorrenti), dopo aver effettuato
'accesso al proprio account, bisogna
fare clic sul pulsante Nuovo oppure sul

Priorita

3 ©

Il mio Drive

-

De

Condivisi con me

tipo di file che si vuole creare ® Recenti
« |l file creato pud essere modificato 3% Speciall
direttfamente online e viene salvato W Cestino

¢ Archiviazione

automaticamente nel proprio spazio Arehiviazion
di archiviazione. Se lo si desidera lo izt 15268

puoO scaricare in locale.

r.)rollo



3.1. memoria di massa online e

produttivita

Permessi di condivisione

Una volta che il file o cartella e
condiviso, compare nella finestra di
dialogo l'elenco dei collaboratori ed
e possibile renderlo proprietario: se
lo si desidera nella casella a destra
del suo nome si puo indicare la
modalita:

« Visuadlizzatore (*)

«  Commentatore (*)

o (*) con possibilita di scadenza
dell’'intervento

« Editor (con possibilita di
modifica)

« Cliccando sull'ingranaggio si
puo definire se gli Editor possono
o meno modificare le opzioni di
condivisione

< Condividi "Agende”

@ ©

C@ pino.oculus@gmail.com X>

Editor «

Invia notifiche

Visualifzatore

Messaggio

Commejitatore

Editor

Organizzalaggiungi e modifica file

v

G Copia link

Aggiungi scadellza
Annulla Per i ruoli di visualzzatore e commentatore

< Impostazioni per "Agende”

Gli editor possono modificare le autorizzazioni e condividere




3.1. memoria di massa online e

produttivita

Bloccare/interrompere la condivisione

Per togliere la condivisione:

e selezionare e tfornare su
Condividi

« Nella finestra di dialogo
cliccare Rimuovi accesso.

* |In alternativa, si possono
modifica le impostazioni di
condivisione

I.)rollo

ire

2ol _

Visualizzatore
Commentatore

v~ Editor

Aggiungi scadenza

IMuovVi accesso




3.1. memoria di massa online e

produttivita

r.)rollo

Visualizzare/Ripristinare versioni precedenti

Appuntisulcorso ¥ B &
File Modifica Visualizza Inserisci Formato

| file salvati nel cloud mantengono 8 o
anche versioni precedenti, e = e %o
questo e abbastanza logico per

D crea una copia

due motivi: = emai
« perche sono pensati affinché o
piU persone possono modificarli 5 5o
{&y Aggiungi scorciatoia a Drive
« perché le modifiche fatte da un @ Spostanel estno
collaboratore vengono salvate Conooga s
I m m e d iO 'I'O m e n -I-e . ® Rendi disponibile offline
@ Dettagli
Aprire il file [1 Cronologia delle ® wina

versioni [] Assegna un nome alla
versione attuale oppure Vedi la
CronOIogia delle verSioni €D Cronologia versioni < Assegna un nome alla versione attuale

© Rendi disponibile offline Vedi la cronologia delle versioni 38 +0pzione+Maiusc+H
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=REMOT liolidrive-

h LY a9 @
SONLINEfiles..
"copy G 1Y L SR N ONLINE SE RV E R,

=miiriarchiviazione:

cony ) Y senvez Y multeloud * file Qi Srehiviazione limitazioni DRIVE @ cLoUD
Ziel oudimemoriaRIve

T hox e PN Sa50NEDRIVE
’-5‘-‘653!319"6OOGLEmassa’”G* iiEzon

“ahDropbox SERERGBpese”
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Condividere un calendario

e Per condividere un calendario

online, come Google team digitale VR
Cdlendqr, dOpO rOCCGSSO amm Impostazioni e condivisione
all'applicazione web col Apprendimento a Dista
proprio accou nT |:| Classe prova unica . . . . .
Contacts . ‘ . . .
 Tra i miei calendari si frovano 000200

[] organi Collegiali 00000

presentii calendari gia creafi
Orientamento 6-11-202

di default (es. con classroom),

» Cliccando sui fre puntini sulla
dx

o Impostazioni e condivisione

o Dalla pagina & possibile
inserire gli account per la
condivisione con i criteri di
utilizzo

t@o:mllo



Condividere un calendario

t.)rollo

calendari online

Si apre una finestra in cui e
possibile:

« scegliere le persone
ammesse alla
condivisione

 impostare le
autorizzazioni per
ciascun collaboratore

o Fare modifiche e gestire le opzioni di
condivisione,

o Fare modifiche,
o Vedere i dettagli dell'evento,

o Visudlizzare solo se si e liberi od occupati

« completare l'operazione
cliccando su Salva.

Dettagli pino oculus

Dettagli calendario questo Modifica notifiche

« Torna al calendario =_Salva Annulia

~1 Rendi questo o Ulteriori i i
Questo calendario comparira nei risultati pubblici delle ricerche Google.

Condividi lo stato lil i dettagli)

Condividi con persone specifiche

Persona Impostazioni autorizzazioni Rimuovi
Vedere tutti i dettagli dell'evento Aggiungi persona
pino.oculus@gmail.com Fare modifiche e gestire opzioni di condivisit

i Come con i
Le aziende possono passare a Google Calendar per rendere la condivisione piu facile. Ecdd cor

« Torna al calendario = Salva | Annulla

©2015 Google - Termini di servizio - Norme sulla privacy

Condividi con persone specifiche

Persona Impostazioni autorizzazioni Rimuovi
Vedere tutti i dettagli dell'evento EJ | Aggiungi persona

pino.oculus@gmail.com Fare modifiche e gestire opzioni di condivisione
Apportare modifiche agli eventi

geppetto@gmail.com v Vedere tutti i dettagli dell'evento @
Vedere solo disponibile/occupato (nascondi dettagl)

fatinaturchina@gmail.com T Vedere tutti | dettagli dell'evento 1<) @

Come coni
Le aziende possono passare a Google Calendar per rendere la condivisione piu facile. Ecco come

« Torna al calendario  Crea calendario Annulia
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t‘)rollo

calendari online

Un calendario condiviso viene
mostrato nella scheda Altri calendari
nella schermata visibile ai
collaboratori con cui e stato
condiviso.

« Se per caso non fosse visibile, 1o si
puO mostrare utilizzando |l
pulsante Impostazioni e
accedendo alla scheda
Calendari. Cliccare sulla voce
“tutto” di Mostra nell'elenco
accanto al calendario condiviso.

« Per nascondere un calendario
condiviso da un collaboratore
cliccare sulla freccina accanto al
calendario e scegliere Nascondi
questo calendario dall'elenco.

~ | miei calendari v
pino oculus
Compleanni
Google Task

M nuova ecdl - online ¢ [+]

~ Altri calendari
nuova ecdl

B Festivita in Italia
7 Meteo

04:00

05:00

Visualizza solo questo calendario
Nascondi il calendario dall'elenco
Impostazioni calendario

Crea evento in questo calendario
Condividi questo calendario

Modifica notifiche

(1111
11
MEN
EEEE

Scegli colore personalizzato




t.)rollo

calendari online

Per creare un evento occorre cliccare sul
pulsante Crea. Nella pagina cui si accede
si possono impostare tutti i dettagli

Calendar

~ Marzo 2015

dellevento:
« il titolo

* il giorno e l'orario in cui si svolge
* | deftagli dell'evento (il luogo in cui si

svolge,

Si viene proiettati in una finestra in cui e

possibile:

» scegliere le persone ammesse alla

condivisione

« Impostare le autorizzazioni per ciascun
collaboratore

« completare I'operazione cliccando su

Salva.

LMMGV S D
23 24 25 26 27 28 1
2345678
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23[24]25 26 27 28 29
30311 2 3 4 5

“ SALVA Annulla modifiche Elimina | Altre azioni

lezione online collaboration

24/3/2015 14:00 -116:30 24/3/2015 Fuso orario

() Tutto il giomo [ Ripeti

Dettagli evento Trova un orario

Colore evento  [7] | [l [ ] am
Notifiche |Email v| 15 minuti v | %
[Popup v| 15| minuti v]x

Aggiungi una notifica

Imposta il mio stato su Disponibile @ Occupato

Visibilita @ Predefinita di Calendar Pubblico
Privato




t.)rollo

calendari online

Nella stessa finestra in cui si
crea un evento, e possibile
Impostare un promemoria sia
come modalitad che come
tempistica (quanto tfempo
prima) in modo che giunga
una notifica dell’evento nella
posta elettronica o sul
telefonino

Descrizione

Coloreevento [ I B B

Notifiche Email v 15  minuti
Popup v 15  minuti

Aggiungi una notifica

vy x

vy x



calendari online

Poi e possibile impostare una
ripetizione dell'evento,
definendolo in tutti i particolari
(frequenza seftimanale,
mensile, annuale, numero di
volte, e cosi via) utilizzando la
finestra di dialogo in figura.

t.)rollo

Ripeti

Siripete: | Ogni settimana

vl

Ripeti ogni: |1 ¥ |settimane
Ripeti il giorno: [JL M (M [JG OV [LJS D
Inizia il giorno: [24/3/2015

Termina: @ Mai
> Dopo| | occorrenze

> 1l giomo
Riepilogo: Ogni settimana di Martedi

Fine Annulla




t‘)rollo

calendari online

Si possono invitare persone all'evento

« inserire il loro indirizzo email nell'apposita
casella Aggiungi invitati e cliccare su
Aggiungi dopo aver inserito ciascun indirizzo.

«  Dopo aver aggiunto in questo modo dei

collaboratori, si pud inviare loro una mail
cliccando sulla scritta Invia email agli invitati.

« Per annullare l'invito, dopo aver aperto
'evento, cliccare sulla X di fianco a ciascun
collaboratore a cui si vuole annullare l'invito.

Se invitati da qualche collaboratore a un evento,

siriceve una email con la

richiesta di accettare o respingere linvito. La
stessa richiesta la si frova anche

nellevento del calendario, se condiviso.
Cliccando su si, si conferma la partecipazione e
cioé viene segnalato al creatore dell'evento. Se
si clicca su no, avviene l'opposto.

Aggiungi invitati
Inserisci gli indirizzi email
Aggiungi

Faiclic sulle icone 1 qui sotto per
contrassegnare l'elemento come facoltativo.

Aggiungi invitati

nsensci gl Indinzzi email

Aggiungi

Gli invitati possono
_ modificare I'evento

# invitare altri
« vedere [elenco invitati

Invitati Invia email agli invitati

Si: 0, Forse: 0, No: 0, In attesa: 0
1 fataturchina@gmail.com 4
2 geppetto@gmail.com *

* Impossibile visualizzare il c alendario. Perché?

Orari suggeriti

Gli invitati possono

() modificare I'evento
(¥ invitare altri

(¢l vedere l'elenco invitati

x
x




t.)rollo

calendari online

Cliccando su un evento gia salvato

lo si pud modificare in tutti i dettagli;

per salvare le modifiche fare clic

su Salva. ——

Lo si pud anche eliminare,
facendo clic su Elimina. —

Se si tratta di un evento cui si -
erano invitati collaboratori, si pud o
inviare una mail di avviso che

'evento e stato cancellato.

L'evento puo essere anche
duplicato con nuove
caratteristiche



JCEE @ Hillliayin comunit |

disponibili medificare GO INIIMENTO rispondere
supportano fO10 snclall ollegarsi srument JEUPDI
condivisione argomento ientcare (110 inoltrare
scrittura UL ,,,_;, nti ;,;,,,
collaborazione link T
itenti SOCIAI@ wrovare ou

impostare video privacy micro forum (G fINItIVA

Media Sociali

Sezione 3 - 3 - Online collaboration
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I.)rollo

Media sociali per la collaborazione online

Esistono molti media sociali che
permettono la collaborazione online,
in modalita simili ma con qualche
differenza:

« lereti sociali, come Facebook,
Instagram, Linkedin e molti altri,
sono dei siti web che metftono in
comunicazione i propri utenti @
scopi ricreativi o professional

« |wiki, come Wikipedia, sono dei
siti web che producono
conoscenza in modo
collaborativo grazie ai propri
utenti




Media sociali per la collaborazione online

I‘)rollo

| blog, sono dei siti web in cui
'autore (blogger) scrive in modo
regolare articoli generalmente
tematici, che possono essere
commentati dai lettori.

I microblog, come Twitter, sono
caratterizzati dalla lunghezza (o
meglio, dalla brevitd) dei
messaggi normalmente entro i 140
caratteri. Hanno alcune
caratteristiche che li fanno
assomigliare ai blog, come la
diffusione di informazioni,
soprattutto di carattere politico,
ed altre che li fanno assomigliare
alle reti sociali (contatti fra utenti)

STa]t [in

Q-80




Media sociali per la collaborazione online

t‘)rollo

* Forum e gruppi di discussione,
sono dei siti web che
permettono agli utenti di porre
domande e dare risposte gli
uni gli altri;

« |e Comunita di condivisione
dei contenuti sono dei siti web
I cui gli utenti condividono un
interesse specifico. Molto
diffuse sono le comunita che
condividono interesse per la
fotografia, come Flickr o

Picasa. ".
<

flickr

w» PiCasa.



Modifica opzioni/permessi privacy

r.)rollo

La propria Privacy sui Social puo essere
tutelata dalle impostazioni modificando i
permessi degli utenti, determinando cosa
puo essere lefto o modificato.

Nel pubblicare un post € possibile
impostare i livello della privacy. Anche se
di default si € deciso che solo i nostri
contatti possano visualizzare i nostri post, si
puod scegliere che quello specifico post sia
visibile a tutti, oppure, al contrario, solo a
una parte delle nostre cerchie.

Sideve accedere alle Impostazioni del
servizio (es. su Facebook > Account >
Impostazioni e privacy).

Chi non € registrato puo visualizzare le
discussioni, ma non commentarle o non
visualizzarle.

>Cegill 11 TUO pPpupDnIICO preaerinito
scegliendo un pubblico predefinito, il pubblico di alcuni conte
iutomaticamente. Potrai sempre modificare il pubblico per pc

'uoi modificare le tue impostazioni in qualsiasi momento.

A Tutti - Your current setting

Chiunque pud vedere cio che condividi e interagire con i tuoi contenuti ¢
es Amici
F=13

Solo i tuoi amici possono vedere cid che condividi. Se crei un post pubb

o Personalizzate
Scegli manualmente chi pud vedere cosa condividi e interagire con i tuo

iai bisogno di aiuto per scegliere?




Trovare/eliminare utenti e gruppi

E possibile tfrovare collaboratori
digitandone il nome nella casella di
ricerca del Social.

« Una volta individuato I'utente, per i - — L]
collegarsi con lui e sufficiente $ o @) st
premere il pulsante Aggiungi alle
cerchie, indicando in quale

cerchia inserirlo.

Condividi le ul @ ECDL Foundation

« All'utente giungerd una richiesta Persone ¢ pagine
di contatto che puo essere
accefttata o negata.

=
fan LecceT .
! EI Amici
e Lecce
. Famiglia
Conoscenti

o |
Kl Case Va C

| Persone che seguo

© o o o o

ecdl online Bz

« Per Eliminare un utente bisogna [ e creariona core
individuarne il nome andando sui
contatti ed eliminandolo.

Lecce
Trecentosessanta

t‘)rollo



Pubblicare un commento, un link

« Per pubblicare un commento sui Social Media e sufficiente
cliccare sul pulsante Commenta (Cosa stai pensando?).

« Nella casella di testo si puo inserire il commento testuale, o
inserire foto/video, reel, tag, .
« Al termine si conferma la pubblicazione con I'OKk.

6 A cosa stai pensando?

B videoindiretta g Fotojvideo O Reel

t‘)rollo



Per rispondere a..., inoltrare un commento

t‘)rollo

La pubblicazione dei propri
commenti si accompagna
alla possibilita di
commentare e pubblicare
quelli altrui.

Per es. su Facebook si puo
commentare nella casella di
testo o attraverso un
(reazioney o inserendo
foto/video, gif, adesivi, ...
Condividi permette di fare
proprio il commento di un
altro utente o inoltrarlo ad
altri.

.- ~nn
T -

d5 Mipiace

i1zza altri commenti




Caricare contenuti come immagini, video, documenti

r.)rollo

L'eliminazione di un post
pubblicato selezionando la
voce Elimina.

L'eliminazione non da alcuna
certezza che il post venga
eliminato definitivamente dal
web, perché puo essere stato
ri-postato o salvato nei
backup del gestore.

Dopo la pubblicazione del
post qualche social ne
permette la Modifica e |la
nuova pubblicazione.

* T HIRXRNIS

Salva il post
Aggiungi agli elementi salvati.

Chi pué commentare il tuo post?
Visualizza cronologia modifiche
Modifica post

Disattiva notifiche per questo post
Disattiva traduzione

Modifica data

Incorpora

Disattiva stelle per questo post

Sposta nel cestino

Gli elementi nel cestino vengono eliminati dopo
30 giorni.

3.3.7.




Usare un wiki per aggiungere voci

« | wiki sono media sociali
grazie ai quali € possibile
condividere contenuti
specifici su argomenti A

| wikilink (abbreviati anche wlink o wi) sono collegamenti ipertestuali che agevolano la consultazione di Wikipedia, in quanto collegano tra loro le Abbreviazioni
O . diverse pagine del progetto (nel dominio it.wikipedia.org), permettendo di passare dall'una all'altra con un clic. Collegare a una voce 0 a un‘altra pagina, e
O U I p O S S O I I O O g g I l ’ I I g e re O nel gergo wikipediano, & detto "linkare", mentre si dice che il wikilink o la pagina di provenienza "punta’ alla pagina di destinazione. Mentre i caratteri del | V"*¥i"
testo semplice appaiono in nero, i wikilink si presentano blu se puntano a una pagina esistente oppure rossi se puntano a una
PRCS 80D Ly P bed . G L Indice [nascondi]
pagina non esistente (vedi Aiuto:Colori dei link).

.
- 1 Come inserirl
O I O r n O re n O v O C e Le pagine che non contengono wikilink verso altre pagine sono dette "senza uscita"{"! viceversa, quelle senza collegamenti in
l J . entrata sono dette “orfane".(2 Nelle prime vanno attivati 1 wikilink opportuni, in modo da collegarle con il resto del progetto, Per| 2 Maluscole @ minuscole

\iuto  Discussione Leggi Modifica Modifica wikitesto ~Cronologia | Cerca in Wikipedia Q

le seconde, si deve far si che altre voci puntino ad esse, sempre che i wikilink attivati siano corretti. 3 Suffissazione
. . . . 4 Piped link
L] R e S‘I‘O I | rl S C h I O C h e I Come inserirli {modiica | modifica wikitesto & Suggeriment di stlle
Per attivare un wikilink, basta inserire il testo interessato tra ([doppie parentesi quadre]].*!*! Se nella casella di modifica si 6 Specificita dei collegamenti
. b digita 7 Redirect
contenuti presenti non L oo
[[Dante Alighieri]] nacque a [[Firenze]]. 9 Wikilink diretti a sezioni e sottosezioni

9.1 Sezioni omonime

siano verificati e attendibili;

Dante Alighieri nacque a Firenze. 10 Wikilink ad altri namespace
M N\ Se il titolo inserito & errato o la pagina ancora non esiste, sara visualizzato un link rosso. Ad esempio: 10.1 Link a categorie e a immagini
come chiungue puo NG resioioh
[[Zante Alighieril], [[Pagina non ancora esistente]]. 12 Note

13 Pagine correlate

cancellare una voce o -
crearne una del tutto
inesistente.

rollo
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Gestire un’applicazione di una riunione

online

Partecipare ad una riunione online

 Unariunione online prevede
un collegamento da remoto
per partecipare ad una
riunione nella veste direlatore
o spettatore attivo. E

 Peril collegamento oftimale e
necessario essere forniti di
collegamento online,
schermo, microfono,
videocamera. In diversi
device ¢ il tutto & incorporato

e |l collegamento puo essere
attraverso Browser o App

t‘)rollo



Gestire un’applicazione di una riunione online

Aprire, Chiudere una riunione online

* Per aprire una riunione online si
accede all’app dedicata (es. Meet o
Zoom) cliccare su > Nuova
Riunione che apre 3 opzioni:

o Crea una riunione da avviare in
un secondo momento

Avvia una riunione immediata

Pianifica in Google Calendar in
modo da programmare tramite
I'apposita App una riunione in un
secondo momento.
* Per annullare 'evento da
G.Calendar: > Elimina e notifica

gli invitati

r.)rollo

Nuova riunione ‘ B3 Inserisci un codice o ur

(]
+

B

Crea una riunione da avviare in un secondo momento
Avvia una riunione adesso

Pianifica in Google Calendar




Invitare, annullare I'invito

Invitare altri o annullare I'invito

« Da GCalendar € possibile
aggiungere altri inserendo
gli indirizzi in: > Aggiungi Trova un orario
Invitati. Con Salva si 2, Aggiungi invitat

inviano gli avvisi ai
oo o
estinatari.
« Cliccando sulla X accanto
al nome e salvando si puo g

iﬂViCIre |O mOil di Aggiungi invitati
annullamento dell'invito.

@ Mercoledi, 17 aprile  20:00 - 20:30

Fuso orario - Non siripete

Test Center &

Organizzatore

o,
- FcoL -

B

utente.uno@liceodegiorgi.edu.it * - X

Rimuovi

t.)rollo



Diritti di accesso agli invitafi

Invitare altri o annullare I'invito

Autorizzazioni per gli invitati

« E' possibile determinare per

invitati alla riunione online i [ Modificare levento
Diritti di Accesso, cioe cosa Invitare altre persone
PUO O Nnon puo fare. Vedere l'elenco invitati

« Altri invitati si possono invitare
inviando il codice del corso

diretffamente da Meet o -

inserendo la loro maill. il X
* L'organizzatore della riunione

puo bloccare gliinterventi, con leparson cheyel el iions

agire sul microfono dedli meet google.com/pt O

invitati o imuoverli dalla Bl i & o

rIU n |O n e . Partecipazione come testcenter@liceodegiorgi.edu.it

t‘)rollo



Concludere una riunione

Partecipare e concludere ad una riunione

t‘)rollo

Avendo un codice diuna
riunione si puo inserire I'intero
link nella barra degli indirizzi o
le ultime 10 letftere (codice)
nella barra di Meet.

Per concludere una riunione
basta cliccare sull'icona
rossa con il telefono.

Se si e I'organizzatore della
riunione uscendo si puo
chiuderla per tutti o uscire da
solo lasciando collegati gli
altri.

& Nuova riunione ‘ E3 Inserisci un codice o ur




Condividere, bloccare la condivisione del desktop

Condivisione e blocco

* Nel corso di una riunione on-line E
possibile condividere desktop
dallapposita icona situata al centro
dello schermo. Tre le opzioni presenta
ora.

o Iltuo schermo intero
o Una finestra

o Una scheda di Chrome

* |l pulsante presenta viene sostituito
con: Stai presentando;

* persospendere la condivisione
cliccare su: interrompi presentazione

* File utili alla riunione possono essere
caricati direttamente all'interno
dell’evento creato su GCalendar in
modo che gli invitati gli abbiano
direttamente a disposizione




Usare le funzioni di giochi disponibili

Utillizzare la chat

« PuO essere necessario nel
corso di una rivnione in line
utilizzare la funzione di chat
per scambiare testi olimpica
tra i partecipanti della
riunione.

* Cliccare sull'icona della chat
in genere in basso a destra;
sull’adesso si aprird la finestra
per comunicare
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Usare le funzioni video, audio

Impostazioni audio e video

«  Almomento dellingresso in
una rivunione in on-line la
telecamera e il microfono
vengono afttivati dopo aver
dato il consenso.

* Nel corso della riunione
possono essere disattivati o
attivati operando
direttamente sulle apposite
icone o attraverso le
impostazioni raggiungibili dai
tre puntini in basso tra le
icone

I‘)rollo
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Diversi ambienti di apprendimento online

Ambiente VLE

« |l collegamento on-line permette
anche il cosiddetto e-Learning,
ossia la possibilita di avere un
ambiente di abbigliamento anche
a distanza in modo sincrono o
asincrono.

 Ambiente VLE (Virtual learning
Environments): insieme di strumenti
di comunicazione di collaborazione
e di verifica collegate all’interno di
un'unica piattaforma (suite di
Google)
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Diversi ambienti di apprendimento online

Ambiente LMS

Ambiente LMS (Learning
Menagement System): unica
applicazione che ospita al suo
interno tutta la gestione del
COrso: iscrizione, registrazione,
preparazione delle lezioni,
verifica e certificazione finale.

Una delle piu famose
piattaforme e rappresentata
da Moodle.




Caratteristica ambiente di apprendimento online

Caratteristiche e funzioni

* Allinterno di un ambiente di
apprendimento on-line E
possibile trovare:

o Il calendario degli eventi
My courses

o Labacheca conivari
messaggi

o La chat perle eventuadli
comunicazione tra docenti
e studenti

o Gli argomenti di
approfondimento delle
elezioni

o Laregistrazione delle
valutazioni degli studenti

Aount Orange School ~ Home Dashboard My courses alap ‘
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